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Postugiwanie si¢ poczta elektroniczng jako narz¢dziem skutecznej komunikacji jest dzisiaj jednym z
niezbe¢dnych elementéw codziennego zycia. Dlatego tez niezwykle waznym staje si¢ poprawne
korzystanie z tego medium. Ot0z jak wszystko z czym si¢ stykamy takze korzystanie z poczty
elektronicznej rzadzi si¢ swoimi prawami, ktére nazywane sa NETYKIETA,. Przedstawimy je w punktach
ponize;.

1.

Kazda wysytana wiadomos$¢ musi posiadac¢ tytul, dzigki temu nie zostanie zakwalifikowana przez
skrzynke odbiorcy jako SPAM 1 tatwiej bedzie ja odbiorcy odszukac, gdy zechce do niej
powrdcid.

. E-mail powinien by¢ zaopatrzony w powitanie (Szanowny Panie/ Pani Malgorzato/ Szanowni

Panstwo), pozegnanie rozmowcy (Z wyrazami szacunku/ Pozdrawiam serdecznie/ Z powazaniem)
1 podpis. Dobrym rozwigzaniem jest automatyczna stopka zawierajaca imi¢ i nazwisko piszacego,
nazwg instytucji, wskazanie referatu/ wydziatu, dane teleadresowe. Niepodpisane wiadomosci
czesto traktowane sg jako Smieci.

. Jezeli piszemy na adres, ktory jest wspolny dla wigkszej grupy osob — w temacie oraz na poczatku

maila nalezy zamiesci¢ informacje¢, do kogo mail jest adresowany (,,Do Pani Matgorzaty Nowak —
informacja o formularzu zgtoszeniowym").

. Dluzsza tres¢ dodaje si¢ jako zatacznik, o czym powinno si¢ poinformowac w tresci maila.

Zalacznik powinien by¢ sprawdzony pod katem ewentualnego wystgpowania w nim wirusOw oraz
ograniczony wielkosciowo. Zatykanie skrzynki odbiorcy ,,ci¢zkimi" wiadomosciami jest wbrew
netykiecie. W przypadku takich wiadomosci nalezy klienta wczesniej uprzedzi¢ 1 uzgodnié z nim
adres, na jaki wiadomos¢ zostanie przestana.

. Wiadomos¢ e-mail powinna by¢ estetyczna i wolna od biedow. Wigkszos$¢ programow

obstugujacych pocztg elektroniczng udostgpnia opcje automatycznego sprawdzania poprawnosci
pisowni. Pod zadnym pozorem nie zapominajmy z niej skorzystac (przed wystaniem listu).

. Niektore programy (np. Outlook Express w zakladce ,,Narzedzia") pozwalaja zadac potwierdzenia

przeczytania wiadomosci. Jezeli tylko uznasz za potrzebne — wybierz 1 zaznacz ta opcje. Badz
przygotowany, ze Ty rowniez mozesz otrzymac takie zadanie.

. Pamigtaj, ze wielkie litery oznaczaja krzyk i powinny by¢ uzywane tylko okazjonalnie.
. Jezeli wysytasz wiadomos¢ do wielu osob, kolejne adresy wpisuj w rubryce ,,Ukryta Kopia"

(,UDW"). Dzigki temu odbiorcy wiadomosci nie beda mogli odczytac innych adresow.

Wiadomos¢ e-mail to twoja wizytowka. Zanim przeslesz ja do klienta upewnij sig, ze:

jest czytelna 1 zrozumiata,

nie zawiera bledow ortograficznych, gramatycznych lub stylistycznych,
posiada temat,

wpisany adres jest poprawny,

pamigtates o podpisie 1 wskazaniu danych kontaktowych,

dopiates zatacznik, o ktérym wspomniates w liscie.
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